Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwowecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Doradca zawodowy
(od stazysty do doradcy zawodowego Il stopnia w zaleznosci
od spefnienia wymogow okreslonych w pkt 1fi1g )

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)

d)

f)

9)

k)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,

ktorym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspolnotowego przysiuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

— doradca zawodowy — stazysta - wyksztalcenie wyzsze, staz pracy nie jest wymagany,

— doradca zawedowy — wyksztalcenie wyzsze, wykonywanie zadan na stanowisku doradcy
zawodowego — stazysty w zakresie poradnictwa zawodowego przez okres co najmniej 12
miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

— doradca zawodowy | stopnia — wyksztalcenie wyzsze magisterskie i posiadanie co
najmnie] 24-miesiecznego stazu pracy na stanowisku doradcy zawodowego
w publicznych stuzbach zatrudnienia lub wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu
psychologii lub poradnictwa zawodowego i posiadanie co najmniej 12-miesiecznego stazu
pracy na stanowisku doradcy zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia,

- doradca zawodowy |l stopnia — wyksztatcenie wyzsze magisterskie i ukonczone studia
podyplomowe w zakresie poradnictwa zawodowego, posiadanie co najmniej 36-
miesiecznego stazu pracy na stanowisku doradcy zawodowego | stopnia w publicznych
stuzbach zatrudnienia.

w przypadku doradcy zawodowego lub doradcy zawodowego | i Il stopnia — posiadanie licenc;ji

zawodowej nadanej przez wojewode,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie umoéw

miedzynarodowych  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomos¢ ustaw;

— 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69,
poz.415 z pozn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy w szczegdlnosci
Rozporzadzenia z dnia 14.09.2010 r. w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz.1193 ze zmianami)

— Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz.267),

— Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

— 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447
z pdzn. zm.),

biegta obsfuga komputera (MS Office w tym w szczeg6lnosci: edytor tekstéw, arkusz

kalkulacyjny Excel, Internet),

gotowos$¢ do podjecia zatrudnienia w okresie do 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru.
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2. Wymagania dodatkowe
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preferowany kierunek wyksztalcenia: poradnictwo zawodowe, psychologia, pedagogika,
socjologia lub pokrewne,

obowigzkowos$¢, starannos¢, sumiennose,

samodzielno$é w realizacji zadan, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc, kreatywnosc¢,
odporno$¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci w zakresie prowadzenia rozméw z osobami bezrobotnymi i pracodawcami,
umiejetnos¢ wystapien publicznych i prowadzenia zajec,

umiejetnosé pracy z trudnym klientem,

umiejetnosé poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

umiejetnos¢ diagnozowania i rozpoznawania potrzeb klientow

znajomos¢ metod i technik poruszania sie po rynku pracy,

umiejetnosé interpretacji przepiséw w odniesieniu do wymaganych uprawnien i kwalifikacji
zawodowych w danym zawodzie i na danym stanowisku pracy,

znajomos$¢ rynku pracy i zmian zachodzacych na rynku pracy,

umiejetno$é sprawnej organizacji pracy wiasnej,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,

dyspozycyjnose,

fatwosc¢ uczenia sie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

m)

a)
b)
c)
d)
e)

Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego.
Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.
Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztatcenia.
Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych informacji zawodowych.
Sporzadzanie Indywidualnych Planéw Dziatania oraz ich monitorowanie.
Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.
Sporzadzanie opinii doradczych o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia lub innych.
Udzielanie pomocy pracodawcy na jego wniosek:
- w doborze kandydatow do pracy sposrod osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie

porad zawodowych — w formie porady indywidualne;.
Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji merytorycznie zwigzanych
z zakresem zadan stanowiska.
Dokumentowanie wykonywanych zadan w formie elektronicznej i papierowe;.
Wykorzystywanie, przetwarzanie i wprowadzanie danych w elekironicznej bazie danych —
program SYRIUSZ.
Wspétpraca z innymi stanowiskami pracy w PUP, w szczego6lnosci z posrednikami pracy,
liderami klubu pracy, specjalistami do spraw rozwoju zawodowego oraz realizujacymi zadania
Z zakresu instrumentow i programow rynku pracy.
Archiwizowanie dokumentéw dotyczgcych poradnictwa zawodowego.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztaicenie,

dokument potwierdzajacy do$wiadczenie zawodowe,

dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatow, ktorzy sa obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
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prawa wspolnotowego przysiuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejgtnosci lub uprawnienia zawodowe
maja byé uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
potwierdzajace ten fakt, np.. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien zawodowych,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

g) kwestionariusz osobowy,*

h) w przypadku posiadania obywatelstwa polskiego — kserokopia dowodu osobistego,

i) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ,**

j) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

) oSwiadczenie o gotowosci do ciaglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

Selekcja koncowa kandydatow odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacje dodatkowe: zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig
dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przestaé lub skiada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,
pok. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:
Dotyczy naboru na stanowisko Doradca zawodowy
w terminie do dnia 20 maja 2013 r. do godziny 14.00

Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentdéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej : ( http://pup.luban.ibip.pl } oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoéweckiej nr 10.

** Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)”.

Luban, 06.05.2013 r.

DYREKTOR
i

Powiatow (: Urzedu Pracy

mgr Krystyna Mucha

*

druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http://pup.luban.ibip.pl ).




